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Вступ

Ключовим моментом усієї перебудови системи управління кожної організації є проблема управління персоналом. Недооцінка значення кадрової  роботи на підприємстві та в організації  - це одна з головних причин їх належності до кризового стану. Управління персоналом орієнтується на те, що кожна мета організації досягається людьми – найважливішою складовою менеджменту.

Управління персоналом - вид діяльності щодо управління людьми (окремими працівниками, групами, колективом), спрямований на досягнення цілей фірми, підприємства шляхом використання праці, досвіду, таланту цих людей та з урахуванням їх задоволеністю працею.

Управління персоналом спрямовано на використання робітниками всього свого потенціалу, усіх можливостей підвищення продуктивності та якості  праці, зацікавлення працівників у досягненні  фірмою максимального прибутку. 


Мета дисципліни «Управління персоналом” - формування системи знань та вироблення умінь і практичних навичок із управління, планування та  організації розвитку персоналу підприємств в умовах ринкової економіки,структурної та технологічної перебудови галузей економіки.

Предметом навчальної дисципліни є процес управління персоналом підприємства, тобто вивчення відносин працівників у процесі виробництва з точки зору найбільш повного та ефективного використання їх потенціалу.


Завдання: сформувати у студентів глибокі теоретичні знання з проблем управління персоналом; допомогти оволодіти навичками і набути вміння самостійно розробляти заходи з прогнозування та планування персоналу, атестації персоналу, його розвитку, організації професійного навчання робітників і фахівців з вищою освітою, планування ділової кар’єри  та робота з кадровим резервом, стимулювання розвитку персоналу.
 1.Тематичний зміст дисципліни

Тема 1. Управління персоналом у системі менеджменту організацій
1.1 Роль та значення управління персоналом як науки. Людина як суб’єкт і об’єкт управління персоналом. Орієнтація персоналу на корпоративну культуру. Особливості та роль персоналу в досягненні конкурентоспроможності сучасних організацій. Проблеми та тенденції у кадровому менеджменті успішних компаній.
1.2 Управління персоналом як специфічна функція менеджменту. Зміст понять «трудові ресурси», «персонал», «трудовий потенціал» «кадри». Системний підхід до управління персоналом організації. Основні елементи (підсистеми) управління персоналом.

1.3 Етапи історичного розвитку управління персоналом. Аналіз сучасних концепцій і теорій управління персоналом. Зміст концепцій «управління кадрами», «управління персоналом», «менеджмент персоналу», «управління людськими ресурсами». Особливості управління персоналом у закордонних компаніях: можливості використання досвіду.

Тема 2. Управління персоналом як соціальна система

2.1 Характерні риси особистості, що пов’язані з її поведінкою в організації. Поняття особистості. Ціннісна орієнтація працівника. Індивід й індивідуальність: спільне та відмінне персоналу. Класифікація персоналу за категоріями та її характеристика: виробничий персонал (робітники) та управлінський персонал (службовці), зміст виконуваних функцій та основні категорії в організаціях різних сфер діяльності.

2.2 Основні характеристики персоналу організації. Чисельність та структура персоналу організації. Нормативна, фактична облікова та середньооблікова чисельність працівників організації. Структура персоналу: організаційна, соціальна, штатна, рольова, функціональна.

2.3 Співвідношення та зміст понять «професія», «спеціальність», «кваліфікація», «посада». Вимога до професійно-кваліфікаційного рівня працівників. Компетентність і компетенції працівника. Види компетенцій та їх рівні. Професійна компетентність і професійна придатність.

Тема 3. Кадрова політика і стратегія управління персоналом організації

3.1 Поняття та значення кадрової політики в організації. Фактори, що впливають на формування кадрової політики та умови її реалізації. Класифікація типів кадрової політики за основними ознаками. Зміст кадрової політики на різних етапах життєвого циклу організації.

3.2 Етапи розробки (проектування) кадрової політики та їх зміст: нормування, програмування та моніторинг персоналу. Розробка та реалізація кадрової політики у концептуальних кадрових документах. Правова база для здійснення сучасної кадрової політики (зміст та протиріччя).

3.3 Сутність стратегії управління персоналом. Основні типи кадрової стратегії. Взаємозв’язок стратегії розвитку організації, стратегії управління персоналом та кадрової політики. Механізм розроблення та реалізації стратегії управління персоналом. Прогнозування в роботі з персоналом як основа розроблення кадрової стратегії.

Тема 4. Кадрове планування в організаціях

4.1 Поняття кадрового планування. Мета та завдання планування роботи персоналом на підприємстві. Види планування: стратегічне, тактичне, операційне (поточне). Фактори, що впливають на визначення потреб у персоналі. Поняття маркетингу персоналу та його функції.

4.2 Методи визначення потреб підприємства у персоналі. Характеристика методів планування персоналу. Планування чисельності персоналу за категоріями посад: основна та додаткова потреби у персоналі. Аналіз внутрішніх та зовнішніх джерел майбутніх потреб у персоналі. Способи нормування ресурсів.

4.3 Оперативний план роботи з персоналом в організації. Індивідуальний план працівника. Структура інформації про персонал .

Тема 5. Організація набору та відбору персоналу

5.1 Зміст процесу набору та наймання працівників. Основні джерела інформації про вакансії. Визначення вакантних місць. Формування вимог до претендентів. Професіограма: модель співробітника і модель посади. Залучення персоналу: створення бази даних кваліфікованих кандидатів для відбору. Характеристика джерел залучення кандидатів. Роль кадрових агентств. Професійна орієнтація та профорієнтаційна робота. Методи та форми професійної орієнтації. Профорієнтація: суть і завдання, організація роботи. Методи управління професійною орієнтацією працівників. Зарубіжний досвід.

5.2 Моделі та методи відбору працівників. Критерії відбору працівників. Загальні процедури найму персоналу в організаціях. Етапи відбору кадрів. Професійний відбір персоналу. Первинний відбір. Техніка проведення телефонної розмови з приводу працевлаштування. Анкетування. Правила проведення інтерв’ю з представниками різних рівнів управління організації. Види співбесід. Довідки про кандидата. Співбесіда з керівником підрозділу. Аналізування та оцінювання індивідуальних відмінностей претендентів, їх зіставлення. Випробування. Рішення, про найм.

5.3 Трудова адаптація та її види: організаційна, соціально-психологічна, професійна, психофізіологічна. Первинна та вторинна адаптація. Входження та інтеграція. Швидкість трудової адаптації та фактори, що її зумовлюють. Керівна і виховна роль керівника та менеджера персоналу. Інструктаж. Наставництво.
Тема 6. Організування діяльності та функції служб персоналу

6.1 Призначення та роль сучасних служб персоналу в організації. Стан, проблеми і тенденції розвитку кадрових служб. Основні функції та відповідальність кадрових служб.

Статус, організаційна побудова та принципи розподілу повноважень між працівниками кадрових служб.

6.2 Ролі та функції менеджера з персоналу в організації роботи кадрової служби. Вимоги до ділових, професійних та особистісних рис менеджера з персоналу.

6.3 Інформаційне та методичне забезпечення служби персоналу. Автоматизовані програми з управління персоналом. Основні регламентуючі документи в організації діяльності кадрових служб. Організація обліку та звітності з персоналу. Заходи з охорони та безпеки кадрової інформації в організації.

Тема 7. Формування колективу організації
7.1 Колектив як соціальна група. Ознаки колективу: єдність мети, умовна відокремленість, організаційна та територіальна єдність. Функції колективу та його різновиди в організації. Роль керівника та менеджера з персоналу у формуванні колективу. Види структур трудового колективу: функціональна, професійно-кваліфікаційна, соціально- демографічна, вікова, соціально-психологічна, соціально-класова.

7.2 Колектив як вища форма внутрішньої організації групи. Ознаки колективу. Принципи та етапи процесу створення трудового колективу. Роль корпоративної культури у формуванні колективу організації: норми, цінності, традиції. 

7.3 Формальна і неформальна структура трудового колективу. Типи формальних груп в організації. Фактори утворення неформальних груп та основні ознаки їх існування. Різновиди малих груп в управлінні персоналом. Чинники ефективної роботи групи. Специфіка жіночих колективів.
Тема 8. Згуртованість та соціальний розвиток колективу
8.1 Згуртованість колективу: сутність і стадії. Особливості управління персоналом на етапах розвитку колективу. Колективи згуртовані, розчленовані та роз’єднані. Фактори, що впливають на згуртованість колективу. Поняття про команду та командну роботу в управлінні персоналом. Колектив і команда: спільне та від’ємне..

8.2 Соціально-психологічні особливості колективу як об’єкта управління. Психологічна сумісність членів колективу та чинники, що її обумовлюють. Соціальні ролі особистості. Вимоги до психологічних якостей працівників і керівників сучасних організацій. Методи вивчення соціально-психологічного клімату в колективі.

8.3 Сутність і значення соціального розвитку колективу. Зміст, етапи розробки проекту, затвердження та реалізація плану соціального розвитку. Характеристика основних розділів і документальне відображення. Методи збирання соціальної інформації.
Тема 9. Оцінювання персоналу в організації

9.1 Оцінювання персоналу в сучасній організації. Сутність та різновиди оцінювання персоналу за цілями. Критерії та методи оцінювання персоналу. Якісні, кількісні та комбіновані методи ділового оцінювання працівників організації. Основні принципи ефективного ділового оцінювання працівників. Оцінювання якості роботи різних категорій персоналу. Методи оцінювання управлінського персоналу: за діловими якостями, за складністю виконуваних функцій, за результатами та цілями діяльності.

9.2 Критерії та різновиди ділового оцінювання керівників: оцінювання результатів основної та другорядної діяльності, оцінювання поведінки в колективі, виконання функцій з управління колективом та оцінювання результатів роботи підлеглих. Показники оцінювання різних категорій посад керівників. Основні критерії оцінювання спеціалістів: рівень кваліфікації, творчість і винахідливість, ініціативність, виконавська і трудова дисципліна. Оцінювання робітників і службовців: рівень кваліфікації, виконавська і. трудова дисципліна, якісні показники роботи, дотримання правил техніки безпеки тощо.

9.3 Атестування персоналу: сутність та види. Призначення та зміст атестаційної комісії. Організація та порядок проведення атестації персоналу. Зміст атестації для різних категорій персоналу. Документальне супроводження атестації. Використання результатів атестації персоналу.

Тема 10. Управління розвитком і рухом персоналу організації

10.1 Загальний і професійний розвиток персоналу. Сутність та завдання професійного розвитку персоналу. Виявлення та аналізування потреб персоналу. Навчання персоналу. Програми підготовки персоналу. Професійна підготовка, підвищення кваліфікації, перепідготовка. Післядипломна та додаткова освіта. Стажування. Зміст понять «самоосвіта», «саморозвиток». Перспективи професійного зростання в Україні.
10.2 Поняття про трудову кар’єру та службове зростання. Планування та управління службовою кар’єрою працівників. Моделі кар’єри: горизонтальна та вертикальна. Фактори, що визначають напрям та швидкість кар’єри. Створення відповідних умов для кар’єрного зростання працівників.


10.3 Управління мобільністю кадрів. Аналізування потреб та оцінка плану розвитку персоналу. Планування та підготовка кадрового резерву. Формування списку кадрового резерву за категоріями персоналу. Особливості підготовки резерву управлінських кадрів. Ротація кадрів як форма руху і підвищення кваліфікації працівників. Переміщення, переведення на іншу посаду, роботу. Суміщення професій. Види кадрових нововведень. Інноваційний потенціал працівника.
Тема 11. Управління процесом вивільнення персоналу

11.1 Причини та фактори вивільнення персоналу. Процедура звільнення. Соціальні та виробничі критерії вибору працівників на звільнення. Соціальні гарантії. Особливості виходу працівників на пенсію як форма звільнення. Поняття та значення абсентеїзму.

11.2 Управління плинністю кадрів та фактори, що їх зумовлюють. Показники абсолютні та відносні. Типові порушення трудової та виконавської дисципліни, причини їх виникнення. Нещасні випадки. Дисциплінарний вплив. Розробка заходів із регулювання плинності персоналу.

11.3 Управління якістю трудового життя працівників організації. Управління безпекою персоналу: техніка безпеки та охорони здоров’я працівників в організації. Профілактичні та протиепідемічні заходи в управлінні персоналом на підприємстві.
Тема 12. Соціальне партнерство в організації

12.1 Соціальне партнерство як засіб узгодження інтересів роботодавця і працівників. Механізм функціонування системи соціального партнерства: функції і завдання, законодавча база. Інтереси роботодавця і працівників: спільність і розбіжність, імовірність виникнення і загострення конфліктів.

12.2 Колективний договір як засіб зміцнення соціального партнерства. Сторони та зміст колективного договору. Порядок укладання та реєстрації колективного договору. Строк чинності колективного договору та контроль за його виконанням.

12.3 Регулювання соціально-трудових відносин в організації. Громадські організації. Роль профспілкової, організації у представництві інтересів найманих працівників.
Тема 13. Ефективність управління персоналом

13.1 Система економічних, соціальних та організаційних показників управління персоналом: сутність та зміст. Критерії ефективності управління персоналом.  Комплексна оцінка ефективності управління персоналом: сутність, переваги та недоліки у застосуванні. Методи оцінювання ефективності результатів роботи персоналу.

13.2 Взаємозалежність ефективності діяльності підприємства та результатів роботи персоналу. Показники оцінювання ефективності діяльності підрозділів з управління персоналом. Ефективність витрат на персонал.
13.3  Роль кадрового аудиту та кадрового консультування в підвищенні ефективності
2.Методичні вказівки і варіанти завданнь до виконання домашньої контрольної роботи
2.1 Загальні положення


Домашня контрольна робота з дисципліни «Управління персоналом» складається з теоретичної і практичної частин. Теоретична частина передбачає висвітлення низки питаннь курсу, що вказуються у варіантах завдань.


Варіанти завдань визначаються за останньою цифрою залікової книжки студента. Варіанти завдань наведені у таблиці 1, де зміст питання теоретичної частини визначаеться у відповідності з нумерацією пунктів тематичного змісту дисципліни.


Відповіді на питання теоретичної частини повинни бути конкретними и у стислий формі та не перевищувати обсяг 7-8 сторінок.


Практична частина домашньої контрольної роботи складається з трьох частин. Перше завдання передбачає складання посадової інструкції. Варіант завдання, тобто для якої посади треба скласти інструкцию, також наведено у таблиці 1. Для виконання цього завдання можуть бути використані методичні вказівки (стор.17) та рекомендована література (стор.30).


Друге завдання - написання особистого резюме, яке виконується на основі наведених рекомендацій (стор.19)


Третє завдання практичної частини полягає у розрахунку окремих показників структури і динаміки робочої сили організації. Це завдання виконується згідно з варіантом (остання цифра залікової книжки) на основі методичних вказівок (стор.24). При аналізі показників динаміки робочої сили будуються графіки, стовбові та кругові діаграми, що вказують причини, які  викликали зміни показників.
Таблиця 1

Вибір завдання контрольної роботи
	0
	1.2, 6.1, 8.3
	Керівник відділу кадрів

	1
	3.1, 6.3, 9.3
	Інспектор з кадрів

	2
	6.2, 9.1,13.3
	Економіст

	3
	4.1, 11.1, 9.2
	Менеджер з продажу

	4
	5.1, 12.2, 12.3
	Менеджер з персоналу

	5
	1.3, 8.3, 13.1
	Менеджер із закупівель

	6
	1.1, 8.4, 10.2
	Головний бухгалтер

	7
	4.2, 8.1, 10.3
	Бухгалтер

	8
	6.1, 7.1, 12.1
	Менеджер з логістики

	9
	3.2, 11.2, 13.2
	Менеджер - адміністратор


2.2 Посадова інструкція

Посадова інструкція - це організаційно-правовий документ, у якому визначаються основні фукції, обовязки, права та відповідальність співробітника підприємства (установи), щодо виконання їм діяльності на відповідной посаді.
У посадовій інструкції конкретно застерігаються посадові обовязки з врахуванням рівня освіти и займаємой посади, його права і обовязки та відповідальність за неналежне виконання своїх обов’язків.

Загальні положення. Цей розділ містить вказівки, щодо
· категорії посади;
· порядок призначення і звільнення з посади;
· основоположних організаційно-правових документів, згідно яких здійснює свою службову діяльність і реалізує свої повноваження;
· найменування посадовців, яким підкоряється співробітник;
· переліку структурних підрозділів, безпосередньо підлеглих даному співробітнику по службі (за наявності таких);
· порядку заміщення співробітника і виконання посадових обов'язків у разі тимчасової відсутності.
Посадові обов'язки. В цьому розділі необхідно вказати обов'язки працівника з урахуванням задач і функцій конкретного структурного підрозділу підприємства з докладним викладом основних напрямів його службової діяльності. Крім того, в ньому можуть  бути вказані обов'язки співробітника, що покладаються на нього у відповідності із практикою розподілу обов'язків, виконуваних підрозділом за рішенням керівника підприємства.

Права. Розділ містить перелік прав співробітника згідно чинного законодавства і внутрішньої документації підприємства. В ньому може бути вказано право службовця на зростання кар'єри, участь в професійних асоціаціях, суспільних організаціях.

Посадові інструкції керівників підрозділів можуть містити додаткові пункти щодо права на:

· діяти від імені структурного підрозділу і представляти його інтереси у взаємодії з іншими структурними підрозділами підприємства в межах своєї компетенції;

· вносити на розгляд керівника підприємства уявлення про призначення, переміщення і звільнення співробітників структурного підрозділу, пропозиції щодо їх заохочення або винесення їм стягнень.
Відповідальність. В цьому розділі посадової інструкції вказуються 

заходи відповідальності за невиконання своїх посадових обов'язків, а

також вимог законодавства. Даний розділ може містити як загальні, так і конкретні  посилання на норми законодавства: в яких випадках на співробітника може бути накладено стягнення.
ЗАТВЕРДЖУЮ:
Директор

_________________________

_________________________
         (підпис)  (Ф.І.О.)

м.п.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

1.Загальні положення

	1.1 Найменування посади ______________________________________________________

1.2 Відділ/Підрозділ___________________________________________________________

1.3 Ким призначається, переміщається і зміщується  посадовець____________________ ____________________________________________________________________________

1.4 Безпосередній керівник ____________________________________________________

1.5 Безпосередні підлеглі ______________________________________________________

____________________________________________________________________________

1.6. В своїй роботі посадовець керується  контрактом, діючою посадовою інструкцією, положенням про роботу відділу, а також наказами і розпорядженнями вищого керівництва.

1.7. Кваліфікаційні вимоги:____________________________________________________


2. Посадові обов'язки

	2.1
	Перелік вирішуваних робочих задач.

	1.
	_______________________________________________________________________

	2.
	_______________________________________________________________________

	3.
	_______________________________________________________________________

	4.
	_______________________________________________________________________

	2.2
	Якість, об'єм і терміни виконання задач  ____________________________________

	____________________________________________________________________________

	2.3
	Порядок, характер і періодичність звітності _________________________________

	____________________________________________________________________________

	2.4
	Порядок заміщення обов'язків хворих/відряджаються_________________________

	____________________________________________________________________________

	2.5
	Робочий час, дотримання виробничого режиму ______________________________

	____________________________________________________________________________

	2.6
	Використання службової оргтехніки, зв'язку, матеріалів_______________________

	____________________________________________________________________________

	2.7
	Інше __________________________________________________________________

	
	3. Права

	3.1
	Виносити    пропозиції    по    вдосконаленню    роботи    відділу, підрозділу, компанії

	3.2
	Інше __________________________________________________________________

	
	4. Відповідальність

	4.1
	За якість і своєчасність виконання обов'язків, покладених на посадову особу діючею посадовою інструкцією

	

	4.2
	Інше __________________________________________________________________

	
	Керівник

	
	структурного підрозділу__________________________________________________

	
	                                                                        (Ф.І.О.)  (підпис)

	
	Ознайомлений(а):________________________________________________________


2.3 Види резюме й вимоги до його написання

Резюме – це короткий опис трудової діяльності людини, що претендує на роботу. Це не просто листок із викладом фактів, не докладна історія життя, а ретельно складений документ, призначений для того, щоб відразу зробити гарне враження на потенційного роботодавця.

Резюме – це не постійний документ. Зміст і стиль подачі матеріалу мають потребу в регулярному відновленні. В ідеалі для кожного робочого місця потрібно мати конкретний варіант автобіографії.

Перш, ніж приступити до написання резюме, необхідно визначити його тип. Коли говориться про тип резюме, то мається на увазі спосіб його організації, послідовність викладу інформації й розміщення акцентів у відомостях, що включають у резюме.
 Існують три типи резюме:

- хронологічне;

- функціональне;

- комбіноване.

Хронологічне резюме.

Хронологічне резюме містить Ваш послужний список і трудові досягнення в хронологічній послідовності (прямої або зворотної). Сьогодні це найпоширеніший тип резюме й самий звичний для потенційних роботодавців.

Функціональне резюме.

Резюме функціонального типу містить ваші професійні навички, досвід і досягнення, а не конкретний перелік робіт, якими вам доводилося займатися на різних етапах своєї кар'єри. Де ви працювали й у який період часу, у таких резюме або взагалі не говориться, або описується загалом.

Резюме комбінованого типу.

Резюме комбінованого типу, яке іноді називають функціонально-хронологічним резюме, швидко завойовує популярність у багатьох консультантів в області професійної кар'єри. Цей тип резюме має ознаки й хронологічного, і функціонального резюме. Воно не тільки демонструє вашу кваліфікацію й досягнення, але й дозволяє читачеві отримати більш чітке уявлення про вашу трудову біографію.
Основні вимоги до стилю написання резюме:
· стислість;

· конкретність;

· чесність;

· вибірковість. Не вважайте, що чим більше різноманітної інформації, тим краще. Відбирайте інформацію, виходячи з мети резюме;

· грамотність;

· позитивність. Резюме повинне бути написане в позитивному ключі.
Зверху великими літерами напишіть ім'я, прізвище й адресу, телефон. У рубриці «Ціль» укажіть сферу вашої діяльності. Далі напишіть заголовок

«Освіта». Під цим заголовком перелічите навчальні заклади, які

ви закінчили, укажіть документи, які ви одержали. У рубриці «Досвід роботи» укажіть місця роботи, назви підприємств, організацій, де ви працювали, вашу посаду й обов'язки. Склавши резюме, пошліть або віднесіть його в ті організації, у яких є для вас вакансії. Довідайтеся по телефону результат.

Структура резюме.
1. Особисті дані (ПІБ, адреса, телефон, дата й місце народження, родиний стан);
2. Мета пошуку роботи. З формулювання мети повинне бути ясно, яку роботу ви можете й хочете виконувати, на яких умовах;
3. Досвід роботи (дається у зворотному хронологічному порядку із вказівкою дат, місць роботи, посад, основних функцій і досягнень. Для людей з досвідом роботи ця частина резюме є особливо важливою. Але дотримуйте міри, тому що надмірні подробиці у викладенні відомостей

може насторожувати);

4. Освіта (чим більше пройшло часу після закінчення навчального закладу, тим менше місця ця частина повинна займати в автобіографії. Для

випускників і студентів варто поміщати цей пункт перед попереднім.
5. Додаткова діяльність (рекомендується включати відомості про стипендію, володіння іноземними мовами, про навички роботи на персональному комп'ютері, відомості про громадську діяльність, зазначення готовності до роз'їздів, до роботи з ненормованим робочим днем).
Рекомендації щодо написання резюме.
1. Уникайте оповідання від першої особи. Займенник «Я» в резюме
не повинен мати місця. Замість фрази «Я демонстрував професіоналізм…»

краще написати «демонстрував професіоналізм…»;
2. Намагайтеся, щоб речення були короткими, не бійтеся фрагментарності «Створював і впроваджував статистичні звіти для великої столичної лікарні», «Аналізував витрати за допомогою програм електронних таблиць»;
3. Пишіть простою мовою. Громіздку фразу «Був задіяний у роботі». Краще замінити «Працював»;
4. При необхідності користуйтеся маркірованими списками. Подання інформації у вигляді маркірованого списку робить її більш читабельною й виділяє краще, ніж у випадку, коли та ж інформація представлена у вигляді одного зразка.
5. Викладайте інформацію, починаючи з якого-небудь загального формулювання й закінчуючи більш конкретними відомостями.
Основні помилки при написанні резюме.
Перш, ніж ви почнете писати резюме, не заважало б ознайомитися з помилками й курйозами, які допускають люди, що складають резюме.

Непрофесіоналізм. Ваше резюме, крім всіх інших вимог, які до нього пред'являються, повинне мати професійний вигляд:

- кольор шрифту повинен бути чорним, а папір – білом стандартного розміру (210×297 мм);

- шрифт повинен бути простим і читабельним;

- у резюме не повинно бути позначок олівцем або ручкою й виправлень за допомогою рідини коректора.

Недбалість. Єдина помилка в резюме, яке у всьому іншому є бездоганним, швидше за все, не принесе вам шкоди, але якщо у вашому резюме багато описок й граматичних помилок, це характеризує вас як недбалого й неуважного працівника.

Дотепність. Дотепність прибережіть для друзів і знайомих - резюме зовсім не для цього.

Марнослів'я й балакучість. Людей, які читають ваше резюме, цікавить тільки одне: чи годитеся ви для виконання пропонованої роботи. З урахуванням цього, будь-яка інформація у вашому резюме, що ніяк не відповідає на це головне питання, є недоречною.

Неточність. Означає використання вами назв місць роботи й посад або якихось абревіатур, які нікому, крім вас і тих, на кого ви працювали, ні про що не говорять - наприклад: зам. ВП, вітд. РТП.

Спроба увести в оману. Не треба брехати. Не намагайтеся прикрашати дійсність.

Перегини. Перегинами називається надмірне використання найвищих ступенів незалежно від того, до кого (або чого) ці найвищі ступені стосуються.

Недомовки. У своєму резюме ви повинні відбити щось більше, ніж просто перелік конкретних функцій, які виконували на попередніх роботах. Для роботодавця набагато важливіші результати вашої роботи, тобто ваші досягнення.

Коментування. Ваша думка за такими, наприклад, питаннями, як причини, за якими не був реалізований конкретний проект, або причини вашого відходу з попередньої роботи, у резюме зовсім недоречно.

Надмірні подробиці особистого життя. Крім самого необхідного - свого прізвища, адреси й номери телефону - у резюме не слід включати ніякої інформації, пов'язаної з вашим особистим життям. Не вказуйте, зріст, вагу, колір очей.

Жаргон. Найкраще писати резюме простою мовою. Стиль викладу, яким ви користуєтеся при написанні резюме, повинен бути професійним і діловим, і, звичайно ж, уникайте сленгових і «ультрасучасних» слів.

Завдання. Написати своє резюме для пошуку роботи.

2.4. Практикум по визначенню показників структури і динаміки персоналу організації

Розрахувати показники структури і динаміки робочої сили організації. Проаналізувати отримані результати і зробити відповідні висновки і пропозиції щодо роботи з персоналом організації.

На підставі варіантних даних, приведених в таблицях 2.1 - 2.5,  розрахувати для трьохлітнього періоду роботи підприємства наступні показники: 

1. Співвідношення, що характеризують структуру робочої сили по категоріях зайнятих:

 
1.1 Число виробничих працівників на одного невиробничого;

 число виробничих працівників на одного адміністративного;
1.2 Частка адміністративних працівників в загальній чисельності;

2. Вікову структуру підприємства в % до загальної чисельності (розрахунок звести в таблицю).

3. Освітню структуру підприємства в % до загальної чисельності (розрахунок звести в таблицю).

4. Структуру персоналу підприємства за тривалістю роботи в організації в % до загальної чисельності (розрахунок звести в таблицю).
5. Показники, що характеризують рух кадрів в організації:

· коефіцієнт текучості кадрів;

· оборот по прийому;

· коефіцієнт стабільності;

· рівень стабільності;

· показник абсентеїзму;

· коефіцієнт внутрішньої мобільності.

Показники 1.1, 1.2, характеризуючи структуру робочої сили по категоріях зайнятих; розраховуються як:

· відношення виробничих працівників до невиробничих працівників

· відношення виробничих працівників до адміністративних працівників;

· відношення адміністративних працівників до загальної чисельності.

Співвідношення визначаються на підставі варіантних даних, приведених в таблиці 2.1 і аналізуються в динаміці за три роки роботи підприємства. Обгрунтуйте можливі причини зміни показників.

1. Завдання 2-4, що містять у визначеннях вікової, освітньої і за стажем роботи структур, зводяться до перетворення чисельності співробітників в натуральному виразі (осіб), в процентний їх зміст і загальної чисельності. Отримані на підставі початкових даних з таблиць 2.2, 2.3 і 2.4 вікові, освітні структури і за тривалістю роботи в організації (стаж роботи) аналізуються і відстежується динаміка змін за три роки.

2. Визначення показників, що характеризують рух кадрів в організації, виконується на основі даних, приведених в таблиці 2.5.
Коефіцієнт текучості (плинності) кадрів визначається по формулі:

Кт = Чу / Чср
де  Чу- чисельність звільнених співробітників в даному році,осіб.

      Чср- середньосписочна чисельність персоналу за даний рік,осіб.

Оборот по прийому визначається по формулі:

Коп = Чп / Чср ( 100 %
де  Чп- число прийнятих працівників в даному році,осіб.

Коефіцієнт стабільності визначається по формулі:
Кст = Ч1 / Чср ( 100 %
де  Ч1- число працівників із стажем більш 1 року,осіб.

Рівень стабільності визначається по формулі:
Кс = 1- Чу / Чср = 1 – Кт

Показник абсентеїзму визначається по формулі:
Но = Тпр / Тбрч
де Тпр- робочий час пропущений співробітниками в перебігу року

     Тбрч- загальний річний баланс робочого часу.

Коефіцієнт внутрішньої мобільності розраховується по формулі:
Квм = Чссд / Чср ( 100 %
де  Чссд- чисельність співробітників змінили посаду за рік,осіб.


При аналізі динаміки отриманих показників, що характеризують рух кадрів в організації, відстежується стан стабільності колективу і обгрунтовуються можливі причини текучості кадрів. Необхідно також встановити причини нез'явлення працівників, що ведуть до втрати продуктивного часу, і проаналізувати динаміку внутрішньо організаційних переміщень.

Таблиця 2.1 
Структура зайнятих на підприємстві за 3 роки

	
	Виробничий персонал, осіб.
	Невиробничий персонал,осіб.
	Адміністративний персонал,осіб.
	Разом,осіб.

	
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік

	1
	304
	320
	312
	45
	47
	62
	51
	55
	54
	400
	422
	428

	2
	301
	286
	286
	64
	65
	67
	51
	48
	49
	416
	399
	405

	3
	202
	201
	207
	75
	71
	78
	73
	72
	75
	350
	344
	360

	4
	150
	154
	148
	50
	51
	50
	20
	20
	17
	220
	225
	215

	5
	410
	412
	416
	40
	42
	45
	50
	52
	53
	500
	504
	512

	6
	395
	393
	39
	57
	55
	58
	38
	37
	39
	490
	485
	494

	7
	270
	266
	264
	65
	67
	66
	45
	43
	42
	380
	376
	372

	8
	300
	320
	317
	60
	64
	63
	42
	41
	40
	402
	425
	420

	9
	290
	297
	294
	70
	72
	71
	50
	51
	50
	410
	420
	415

	10
	250
	247
	255
	90
	89
	92
	35
	34
	35
	375
	370
	382


Таблиця 2.2
Чисельність трудящих підприємства згрупована по віку за 3 роки
	Варіанти
	Вікова    структура    підприємства

	
	Молодше 20 років
	20-30 років
	31-40 років
	41-50 років
	51-60 років
	Старше 60 років

	
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік

	1
	20
	21
	19
	72
	68
	64
	84
	92
	85
	44
	50
	47
	136
	148
	154
	44
	43
	59

	2
	21
	20
	17
	80
	70
	60
	79
	86
	84
	50
	43
	43
	144
	135
	142
	42
	45
	59

	3
	15
	15
	14
	70
	59
	55
	75
	73
	69
	38
	35
	44
	125
	120
	134
	27
	42
	44

	4
	9
	11
	10
	40
	36
	33
	45
	45
	41
	25
	24
	25
	69
	76
	78
	32
	33
	28

	5
	25
	32
	26
	90
	81
	86
	110
	126
	104
	67
	60
	56
	159
	166
	188
	49
	39
	52

	6
	24
	29
	22
	88
	75
	83
	105
	115
	99
	70
	56
	55
	154
	154
	179
	49
	56
	56

	7
	18
	18
	17
	66
	69
	57
	84
	85
	74
	40
	41
	42
	125
	132
	139
	47
	31
	43

	8
	19
	23
	20
	70
	71
	61
	85
	98
	82
	43
	52
	45
	140
	156
	153
	45
	25
	59

	9
	22
	22
	21
	80
	69
	64
	99
	91
	78
	45
	48
	44
	135
	145
	151
	29
	45
	57

	10
	17
	17
	17
	65
	63
	58
	88
	85
	76
	36
	48
	41
	131
	133
	146
	38
	24
	44


Таблиця 2.3
Рівень освіти персоналу підприємства за 3 роки, осіб
	Варіанти
	Рівень освіти

	
	Початкове
	Неповне середнє
	Середнє
	Незакінчене середнє
	Вище
	Кандидат або доктор наук

	
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік

	1
	8
	9
	10
	24
	26
	27
	96
	107
	111
	80
	89
	89
	136
	140
	140
	56
	51
	51

	2
	10
	8
	7
	27
	24
	25
	104
	95
	96
	81
	80
	80
	145
	136
	138
	49
	56
	59

	3
	6
	6
	7
	20
	19
	23
	84
	82
	86
	75
	71
	73
	130
	127
	130
	35
	39
	41

	4
	4
	4
	5
	13
	14
	12
	49
	49
	46
	44
	42
	41
	81
	70
	70
	29
	46
	41

	5
	12
	11
	12
	32
	31
	33
	121
	119
	120
	94
	101
	101
	159
	169
	171
	82
	73
	74

	6
	11
	10
	9
	29
	28
	30
	123
	114
	118
	92
	98
	100
	156
	159
	162
	79
	76
	75

	7
	7
	7
	6
	21
	19
	17
	88
	89
	90
	75
	73
	71
	125
	129
	130
	64
	59
	58

	8
	8
	10
	9
	23
	31
	30
	97
	108
	106
	79
	84
	80
	138
	140
	144
	57
	52
	51

	9
	9
	9
	8
	27
	32
	33
	97
	104
	103
	84
	83
	81
	140
	138
	136
	53
	54
	54

	10
	6
	6
	7
	19
	21
	23
	89
	90
	93
	73
	73
	75
	124
	129
	130
	64
	51
	54


Таблиця 2.4 
Чисельність трудящих підприємства згрупована за тривалістю роботи
в організації за 3 роки, осіб
	Варіанти
	Стаж   роботи

	
	менш 1 року
	1-3 роки
	3-5 років
	5-10 років
	10-20 років
	понад 20 років

	
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік

	1
	7
	8
	8
	36
	39
	40
	84
	91
	93
	90
	99
	100
	128
	137
	139
	55
	48
	48

	2
	8
	8
	9
	41
	40
	43
	90
	85
	85
	93
	89
	92
	136
	132
	133
	48
	45
	44

	3
	5
	6
	8
	30
	28
	31
	76
	74
	78
	83
	82
	89
	116
	117
	123
	40
	37
	31

	4
	4
	5
	4
	19
	21
	20
	49
	50
	45
	50
	55
	56
	68
	65
	60
	30
	29
	30

	5
	10
	10
	11
	44
	45
	47
	124
	126
	130
	106
	108
	109
	149
	148
	147
	67
	67
	68

	6
	9
	8
	10
	42
	40
	45
	121
	123
	124
	105
	102
	108
	145
	143
	142
	68
	69
	65

	7
	7
	7
	6
	32
	30
	30
	80
	79
	76
	85
	81
	80
	120
	124
	126
	56
	55
	54

	8
	7
	9
	9
	37
	41
	40
	80
	85
	86
	91
	90
	88
	124
	138
	136
	63
	62
	61

	9
	8
	10
	11
	38
	39
	37
	88
	86
	85
	96
	101
	100
	123
	126
	123
	57
	58
	59

	10
	6
	7
	9
	31
	29
	33
	77
	77
	81
	86
	84
	83
	117
	115
	124
	58
	58
	52


Таблиця 2.5
Початкові дані для визначення текучості кадрів, абсентеїзму,
внутрішньоорганізаційної мобільності і обороту по прийому за 3 роки

	Варіанти
	Число звільнених працівників осіб.
	Число прийнятих працівників осіб.
	Робочий час, пропущений співробітниками за  рік, годин
	Загальний баланс робочого часу організації за рік, годин
	Число співробітників, зменивших посаду за рік,осіб.

	
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік
	1-й  рік
	2-й  рік
	3-й  рік
	1-й  рік
	2-й  рік
	3-й  рік
	1-й рік
	2-й рік
	3-й рік

	1
	20
	25
	15
	33
	47
	21
	97240
	92110
	10500
	798000
	695000
	810000
	5
	4
	7

	2
	15
	27
	22
	13
	10
	28
	94350
	90940
	92400
	793000
	680000
	815000
	4
	2
	6

	3
	10
	17
	4
	17
	11
	20
	79450
	78930
	79730
	792000
	685000
	809000
	3
	7
	4

	4
	11
	5
	15
	9
	10
	5
	87310
	86920
	85400
	795000
	690000
	811000
	7
	8
	6

	5
	14
	8
	7
	11
	12
	15
	75120
	77230
	76300
	790000
	675000
	795000
	5
	3
	4

	6
	18
	11
	9
	9
	6
	18
	91250
	90310
	98400
	675000
	590000
	790000
	8
	4
	2

	7
	19
	12
	12
	14
	8
	8
	89240
	88490
	87540
	690000
	644000
	720000
	3
	4
	3

	8
	12
	10
	15
	13
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